




An Error Analysis of Japanese Business Letters Written 












　　In this paper, examples of errors made by Japanese university students in writing 
Japanese business letters were collected, analyzed, and evaluated. The data were collected 
from a course taught in the first semester of 2009 and 2010, and consisted of errors in 
internal and external letters written as practice on the use of honorific expressions. Many 
types of errors related to word choice were found. In particular, inappropriate 
combinations of recipient name and honorific title, inappropriate combinations of verbs 
and objects, mixing of respectful and humble language, and insufficient understanding of 
fundamental Japanese constructions were prevalent. Other types of mistakes included 
inappropriate layout, incorrect use of abbreviations, and incorrect use of Arabic and 
Japanese numerals. There was a tendency to make the same mistakes repeatedly, and it 
was concluded that the guidance offered by textbook examples is insufficient and that 

























































































































































































































































番号 場所（大）場所（小）誤用などの種類 誤用などの例・詳細 2009年度 2010年度
1 前付け 発信日付 曜日の誤挿入 2 0
元号を用いず西暦表記 0 2
右寄せできていない 0 2
受信者名 受信者名の省略（正用） 各位（のみ） 3 1
受信者名の一部省略（正用） 委員各位 0 1
受信者名の一部欠落 ×～担当各位→○～担当者各位 3 0
受信者名の誤選択・敬称重複 ×（～の）先生各位→○～教員各位、～委員各位 2 9
受信者名の誤選択・敬称重複（複数） ×（～）先生方各位→○～教員各位、～委員各位 0 4
受信者名の誤選択 ×教授各位→○～教員各位、～委員各位 0 1
受信者名の誤記 ×社員各位→○～教員各位、～委員各位 0 1
受信者名の誤記 ×基礎ゼミ各位 2 0
敬称の意味重複 ×各～各位 1 0
（各位なし）受信者名の誤選択 ×諸先生方 1 0
（各位なし）受信者名の誤選択 ×各先生方 0 1
（各位なし）受信者名の誤選択 ×基礎ゼミナール先生 1 0
（各位なし）受信者名の誤選択 ×基礎ゼミ長 1 0
発信者名 発信者名の欠落 0 1
肩書きの欠落 2 0
肩書きのみで氏名が欠落 3 6
肩書きの誤記 ×共栄大学、×担当ゼミ長→○基礎ゼミナール委員長 2 0
氏名が名字のみ ×山本→○山本幸子 2 0
全体の誤記 ×～部 1 0
位置の誤り 主文の下にある（09）、担当者名のところにある（10） 1 3
2 本文 標題 標題の欠落 1 0
標題のつけ方（適切 or許容範囲内）？ △～委員会開催通知書（～には「基礎ゼミナール」） 0 1



























主文 主文の欠落 1 0
（位置） 段落初めを 1マスも下がっていない 7 8
段落初めが何マスも下がりすぎ 4 5




不適切な動詞選択 ×会議を実施します→○会議を開催します、開きます 16 0
不適切な用語選択 ×下記より→下記の通り（09）、説明会（10） 1 1





















箇条書きの単語後ろ処理 × 3時 30分。→○ 3時 30分（09）、等。（10） 2 1
曜日の書き方 ×「水曜日」と入れてしまう→○（水） 0 1
場所の書き方（正解例） ○第一小会議室 （3階） 1 2
場所の書き方（許容範囲？） ？ 3階　第一小会議室　　　　　　　スペースあり 9 9
場所の書き方（許容範囲？） ？ 3階第一小会議室　　　　　　　　スペースなし 8 5
場所の書き方（許容範囲？） ？ 3階・第一小会議室　　　　　　　なかぐろあり 0 1
場所の書き方（許容範囲外） × 3階、第一小会議室 1 0
場所の書き方（許容範囲外） × 3階の第一小会議室 1 4
3 後付け 追伸 「以上」の位置の不適切さ 2 0
4 全体 略称 略称の不適切使用 ×基礎ゼミ→○基礎ゼミナール 12 0
数字 数字の半角不統一 9 4
算用数字を使用すべき ×第一回→○第 1回、×三階→○ 3階（慣用的な算用数
字の不使用）
13 4







番号 場所（大）場所（小）誤用などの種類 誤用などの例・詳細 2009年度 2010年度
1 前付け 発信日付 曜日の誤挿入 0 0
元号を用いず西暦表記 0 0
（レイアウト）右寄せできていない 0 0
受信者名 受信者名の省略（正用） 各位（のみ） 15 11
受信者名の全欠落 2 0
受信者名の誤記 発信者名を記述 1 0
受信者名の誤記 サンプルの受信者名をそのまま記述 1 0
（各位なし） お得意様（のみ） 1 0
発信者名 発信者名の欠落 0 0
所属先（会社名）の欠落 1 0
肩書きの一部欠落 ×営業部長の「営業」が欠落 1 0
レイアウトの不適切さ（１） すべて 1行にしてしまう 3 2
レイアウトの不適切さ（２） すべて 1行にしたうえ、語間にスペースを入れない 1 0
レイアウトの不適切さ（３） 肩書きを 1行目に置く 1 0
レイアウトの不適切さ（４） 正解だが 2行のバランスが悪い 5 0










標題のつけ方（適切 or許容範囲内）？ △～のお知らせ 5 2
標題のつけ方（適切 or許容範囲内）？ △～について 3 0

















標題の位置 （中央寄せが正しいのに）左寄せ 2 0
前文 前文の全欠落 1 0









③安否のあいさつの誤記 ご隆盛の「ご」が抜ける 0 1
③安否のあいさつの誤記 ×貴社のますますのご隆盛のこと～ 0 1





④感謝のことばで誤った敬語 ×格段のごひいきをいただき→○賜り 0 1
主文 主文の欠落 0 0
（位置） 段落初めを 1マスも下がっていない 0 0
段落初めが何マスも下がりすぎ 0 0





適切な動詞選択（１） ○～を開催します　　（「～」は懇親会） 5 4
適切な動詞選択（１） ○～を開きます 3 0
適切な動詞選択（１） ？○～を催します 5 1
不適切な動詞選択（１） △～が決まったので、お知らせします 1 0




不適切な動詞選択（１） △～を計画しております 0 1
不適切な動詞選択（１） △～を企画いたしました 0 2
不適切な動詞選択（１） ×～を行います 6 3
不適切な動詞選択（１） ×～を実施いたします 0 1
適切な動詞選択（２） ○ご出席 11 2
適切な動詞選択（２） ○ご来臨 0 1
適切な動詞選択（２） ○ご来場 2 0
不適切な動詞選択（２） △ご参加 1 6




敬語の適切表現（３） ○ご来場いただきたく、お願い申し上げます（09） 1 1
敬語の適切表現（４） ○ご出席いただきたく、お待ちいたしております（10） 0 1
敬語の適切表現（５） ○ご出席をお待ち申し上げる次第です 0 1
敬語の適切表現（６） ○ご出席をお待ち申しております 0 1
敬語の適切表現（７） ○ご出席いただければ幸いでございます 0 1
敬語の適切表現（８）？ △ご出席いただけますよう、お願い申し上げます 2 0
敬語の不適切表現（1）？ ×ご出席いただきますよう、お願い申し上げます 9 1
敬語の不適切表現（2） ×～を開かせていただきます 2 0
敬語の不適切表現（3） ×お知らせさせていただきました 1 0
記書き 時間の書き方 ×午前 11時から午後 1時まで 17 8
3 後付け 追伸 敬語の不適切表現（１） ×ご出欠を知らせていただきますよう、よろしくお願い
いたします
0 1
敬語の不適切表現（２） ×送ってもらえるよう、お願いいたします 1 0
追って書きの書き方 ×追って書きに書くべきところを主文に書いてしまう 8 4
同封物の書き方 ×同封物に書くべきところを主文に書いてしまう 9 8
4 全体 略称 略称の不適切使用 0 0
数字 数字の半角不統一 0 0
算用数字を使用すべき 0 0
読点 「、」と「，」の混在 1 0
レイアウト 無意味なスペース空け 0 0
見づらいスペース詰めすぎ 0 0
